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INTRODUCCIÓN

Como base del desarrollo del proyecto de Proyección social concebido por la
Universidad de la Salle, el cual se aplica como opción de grado y que permite al
nuevo profesional experimentar el ejercicio profesional desde la asesoría a las
diferentes fundaciones así como la docencia, para contribuir con sus conocimientos
a la transformación social y productiva del País, brindando a nivel personal y
profesional sus conocimientos a la sociedad para ser partícipes de forma activa en
la construcción de una sociedad justa y en paz y los valores inculcados en durante
su proceso de formación han hecho posible que proyectos como estos sean una
realidad para comunidades vulnerables y que pueden llegar a ser parte de la
transformación de nuestro País. Por tal razón y partiendo de las metas de la
Universidad en el presente informe se describe el análisis realizado en la
Corporación de Vendedores Informales de Claret Ingles “COVINCLA ONG”.
Para dar cumplimiento a este proyecto dentro del trabajo se identificaran aspecto
importantes de ubicación, historia y datos de la fundación COVINCLA ONG, en la
cual se ha desarrollo dicha actividad, permitiendo así a este sector de Bosa la
Libertad, tener la posibilidad de acceder a ampliar sus conocimientos educativos en
temas más desarrollados hacia la creación e invocación de emprendimiento.
Se diseña un programa de capacitación dirigido a la población del sectorde tal
manera que contribuya a la formación en conocimientos básico de administración,
contabilidad y emprendimiento, lo cual les permita conocer la importancia en las
organizaciones de estos aspectos y como poder iniciar y desarrollar sus propias
ideas de negocios para poder generar una organización efectiva en pequeños
negocios, es de esta manera, que se logra llegar a la comunidad y que ellos
muestren su interés de aprendizaje hacia el proyecto de capacitación.

El documento está estructurado por capítulos. El primer capítulo, contiene el
reconocimiento del contexto mediante

macrovariables, El segundo capítulo

contiene el análisis del contexto de la comunidad mediante el análisis y conclusión
de matriz FODA, el tercer capítulo contiene el plan de trabajo y cronograma de
actividades, el cuarto capítulo contiene todo el desarrollo del proyecto.

PRIMER INFORME
1. Macro variables.
1.1.

Biofísicas del Territorio.

La Corporación de Vendedores Informales de Claret Ingles “COVINCLA
ONG” se encuentra ubicada en la carrera 89ª# 72B – 01 Sur Torre 26 Apto
403 en el barrio Bosa San Bernardino (Localidad 7 – Bosa)

Fuente:https://www.google.com.co/maps/place/Cl.+72+Sur+%23891,+Bogot%C3%A1/@4.6248901,74.2001908,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0x8e3f9e0bfe14db27:0x4a3fe3de7b7489f6?hl=p
t-BR

1.1.1. Caracteristicas Fisicas :
La Corporación “COVINCLA ONG” lleva a cabo sus actividades en un
conjunto residencial, en un apartamento el cual se encuentra subdividido en
4 areas así:
 La oficina principal de la Representante Legal
 Un salón para aprendisaje
 Una sala de reuniones

 Un baño
 Un cuarto de almacen
La corporación actualmente se encuentra en reestructuración de su espacio
fisico, dado que anteriormente estaba en la Carrera 6 # 10 – 42, y hace
aproximadamente seis meses se traslado a las nuevas instalaciones.

1.1.2. Condiciones de las Instalaciones:

El conjunto esta construido en ladrillo y semento, cuenta con espacios
separados (destinados a cocina, baño, oficina, sala de reuniones), se cuenta
con acceso a los salones comunales del conjunto lo cual permite a la
Corporación llevar a cabo sus diferentes actividades y capacitaciones.

Res pecto a los servicios públicos, cuenta con acceso a todos los servicios
basicos como los son acueducto y alcantarillado, servicio de energia y
servicio de gas, en la actualidad no cuenta con linea telefonica por esta razón
se debe contactar a la representante legal por medio del celular.

1.1.2.1.

Hospitales

La localidad de Bosa, para cubrir sus sistemas de salud, cuenta con:
HOSPITAL

CANTIDAD

HOSPITAL 1 NIVEL

1

HOSPITAL 2 NIVEL

1

CENTROS ATENCIÓN BÁSICA

9

(UBA)º9
IPS

108

Funte:http://www.hospitalpablovibosa.gov.co/pagina/index.php?option=com_content&view=arti
cle&id=425&Itemid=189

Los hospitales más importantes de la localidad de Bosa son:

Hospital Pablo VI:

Este es un hospital de primer nivel que a tiene una red de servicios
compuesta por un Centro de Atención Médica Inmediata (CAMI), donde se
atienden urgencias, partos, pediatría. Cuatro Unidades Primarias de Atención
(UPA), donde se llevan a cabo consultas externas, enfermería y odontología.
Cinco Unidades Básica de Atención (UBA), en donde se atienden consultas
externas.

Hospital Bosa:

Es una empresa del Estado que tiene servicios de consulta externa,
urgencias, ginecoobstetricia, pediatría medicina interna, psicología, nutrición
y cirugía ambulatoria.
Las camas disponibles en el hospital de Bosa son: 6 de urgencias, 4 de parto,
1 incubadora, 9 camas para operaciones quirúrgicas, 16 camas en
ginecoobstetricia y 17 de pediatría para un total de 53 camas disponibles

1.1.2.2.

Colegios

La localidad de bosa cuenta con una serie de colegios que le permite a la
comunidad acceder a ellos de la mejor forma que su ingresos se lo permita,
pues se encuentran colegios que son subsidiados por el Estado y otros que
funcionan con recursos privados, los colegios que tienen la localidad son:

Fuente: www.bogota.gov.co/

1.1.2.3.

Vías de acceso y transporte

En la localidad de Bosa y sus alrededores, las vías de acceso son
insuficientes, comparado con la cantidad de habitantes que tienen, sin
embargo se apoyan con las siguientes formas de transporte vehicular:
 Terminal del sur: presta servicios de buses intermunicipales, cubriendo
rutas a los alrededores de Bogotá
 Portal sur: servicio público de transmilenio, que es apoyado con 6 rutas
alimentadoras que son:
o Bosa laureles
o Avenida Bosa
o Bosa centro

o Albán Carbonell
o Terminal sur
o Perdomo
 Portal de las américas: servicio público de transmilenio, que es apoyado con
11 rutas alimentadoras que son:
o Metrovivienda
o Franja seca
o Roma
o Bosa Santa Fe
o Porvenir
o Bosa la independencia
o Avenida Villavicencio
o Avenida Tintal
o Patio Bonito
o Bosa la Libertad
o Casablanca
 Rutas SITP: servicio integral de transporte público, estos son:
o 13 (Germania – Brasilia)
o 91 (Porcincula – Bosa San José)
o 99 (Germania – Bosa la Primavera)
o 117 (Libertadores – San Bernardino)
o 120 (Bosa San José – Egipto)
o 139 (Juan Rey – Bosa la Primavera)
o 188 (Bosa Santa Fe – Paloquemao)
o 367 (Porcincula – San Bernardino)
o 465 (Bosa la Primavera – San Antonio NTE)
o 544A – (Bosa Palestina – Teusaquillo)
o 580 (Bosa San Diego – Cartagena)
o 599 (Bosa San Diego – Suba Gaitana)
o 634 (Bosa Palestina – Calle 182)
o 701 (San Bernardino – Estación Av. 1 de Mayo)

o 731 (Bosa San José – Palermo)
o 781 (Bosa San José – Lijaca)
o 927 (Bosa la Estación – Bachue)
o C15 (Bosa San Pedro – Chapinero)
o C110 (Bosa la Esperanza – Bello Horizonte)
o C135 (Bosa San Jose – Germania)
o E16 (Bosa San José – Calle 222)
o E60 (Bosa Palestina – Calle 222)
o P23 (Bosa Carbonell – San Blas)
o P44 (Bosa Santa Fea – Arabia)
o P62 (Bosa Santa Fe – Los Alpes)
Las diferentes formas de transporte que están ubicas en la localidad de Bosa
permiten tener acceso vehicular a diversos barrios y adicional cuenta con unos
servicios de transporte público tradicional, administrado por empresas privadas.

1.1.2.4.

Sistema vial

Las principales avenidas de acceso a la localidad de Bosa son:

Fuente: DAPD, Plan de ordenamiento territorial, decreto 619 del 2000, Bogotá
Importantes vías de la localidad de Bosa, donde se puede observar:
 Sistema vial

 Sistema de transporte
 Sistema de acueducto
 Sistema de espacio público
 Parques urbanos y metropolitanos
 Alamedas
 Ciclo rutas
 Sistema de áreas protegidas

Fuente:http://institutodeestudiosurbanos.info/endatos/0200/02-050transporte/docs/BOSA.pdf
De acuerdo a la información del IDU, se identifica que las vías están clasificadas
como buenas, regulares y malas, como se puede identificar en la gráfica:

Fuente:http://institutodeestudiosurbanos.info/endatos/0200/02-050transporte/docs/BOSA.pdf
1.2.

Socioeconómicas

A) La localidad de Bosa, cuenta con una variedad de empresas de diferentes
sectores económicos, que le permite ser auto sostenible, los sectores
económicos que se encuentran ubicados en la localidad son:
 Servicios
 Manufactura
 Comercialización
 Construcción
Dentro de los sectores que ubicamos anteriormente, se encuentran rubros de
empresas como:


Abogados en Bosa



Abogados - Asuntos Criminales en Bosa



Abogados - Asuntos Inmobiliarios en Bosa



Agencias de Publicidad en Bosa



Bebidas en Bosa



Belleza en Bosa



Café Internet en Bosa



Calzado en Bosa



Centros de Belleza y Estética en Bosa



Comida Rápida en Bosa



Compraventas en Bosa



Constructores en Bosa



Cooperativas en Bosa



Cursos de Vacaciones en Bosa



Droguerías en Bosa



Hoteles en Bosa



Joyerías en Bosa



Músicos en Bosa



Odontología General en Bosa



Ópticas en Bosa



Panaderías en Bosa



Peluquerías en Bosa



Publicidad en Bosa



Publicidad En Revistas y Semanarios en Bosa



Repuestos para Automotores en Bosa



Restaurantes en Bosa



Salones de Belleza en Bosa



Supermercados en Bosa



Talleres de Mecánica Automotriz en Bosa



Turismo en Bosa

B). Se financia con: donaciones, actividades, contratación directa, con
secretaria – trabajo social, ayudas banco de alimentos, mensualidades de los
afiliados a la organización
C). Los afiliados y no afiliados, Empresa privadas y públicas.
D). Banco de alimentos
E). 5 personas en la junta directiva, representante legal, secretara, suplente
secretaria, vicepresidente, tesorera. (Actualización de cámara de comercio:
representante legal, vicepresidente, secretaria, los demás son vocales).

F). personas de la tercera edad, niños, asesorías en tareas, capacitaciones a
la comunidad, entrega de mercados aproximadamente 50 personas y esto es
cada 15 días, discapacidad, comedor comunitario, refuerzo escolar.
1.3.

Político – Institucionales

A). la localidad de Bosa, cuenta con instituciones del Estado que apoyan el
proceso socioeconómico de la misma:


Inspección de policías: presta servicio de apoyo jurídico a comunidad, vela
por el respeto a los derechos civiles, conocer e instruir los casos de
contravenciones comunes y especiales señaladas en el código de policía



Comisaria de familia



Personería



CADE



Estación de policías



Alcaldía local

B). ninguna entidad del estado le da apoyo

C).En la capacidad de gestión se puede evidenciar avances en:



Concepto favorable por Bomberos



Gestión ante personería para solicitud de capacitación en deberes y
derechos.



Gestión intersectorial para búsqueda de generación de unidades
productivas con población participante.



Gestión con la policía de la localidad para acompañamiento y vigilancia
del comedor.

D). Actualmente recibe apoyo del Banco de Alimentos.

1.4. Simbólico culturales:

A).la localidad de bosa cuenta con diferentes de eventos de emprendimiento
social de tipo medio ambiental, procesos de concertación, respecto a
vendedores ambulantes, a través de la alcaldía local en lo que participa la
ONG.
B).En los diferentes beneficiarios de la comunidad como lo son:

2. Más de 1000 niños y niñas de diferentes colegios de la localidad que
han participado en los diferentes tipos de eventos.
3. Más de 500 personas de la tercera edad que han participado en
estos eventos
4. Más de 2000 personas que han ayudado, implementado y
desarrollado los diferentes tipos de eventos que se han realizado en
la localidad.

C). En los diferentes beneficios comunitarios.
 Apertura y operación continúa de comedor comunitario.
 Entrega de mercados a la comunidad

D) Los diferentes eventos y actividades que la localidad de bosa apoya y han
contribuido al para el desarrollo y armonía de la comunidad los cuales son:



Elección Consejo consultivo de protección y bienestar animal Bosa



Taller experimental de fotografía



Club infantil de lectores 'Los Superhéroes'



Feria de productividad



Talleres de radio



Festival canino



VIII encuentro alternativo Danza Bosa



Bosa bajo la lente de los jóvenes

2. Análisis FODA.
PRIORIDAD
5
4

3

2

1

DEBILIDADES
Vulnerabilidad
social
Capacitación en el
manejo
y
almacenaje
de
alimentos.
Cobertura
de
necesidades
básicas
insatisfechas
Falta de Apoyo
privado

Tamaño de
instalaciones.

Mercado
competitivo

las

OPORTUNIDADES
Adecuación
de
instalaciones
Personal de planta

FORTALEZAS
Compromiso social
integral
Vocación
de
servicio

AMENAZAS
Comunidad
incrédula
Delincuencia
sectorial

Trayectoria
de
la
fundación en Bogotá,
lo cual genera un
reconocimiento.
Apoyo
de
la
comunidad
a
la
representante Legal
de la fundación
Tiene contactos con
diferentes
sectores
políticos
y
universidades que dan
apoyo a la ONG.
Compromiso con la
comunidad.

Apoyo del banco de
alimentos

Falta de trabajo
intersectorial

Capital intelectual

Falta
de
compromiso por
parte
de
la
comunidad

FORTALEZAS
F1 Compromiso social integral

O1 Adecuación de
instalaciones
O2 Personal de planta
O3Desorganización para
acceder a los servicios

DEBILIDADES

F3Apoyo del banco de alimentos
F4 Capital intelectual

D4Falta de Apoyo privado

F2Vocación de servicio

OPORTUNIDADES

Capital intelectual

D1 Vulnerabilidad social
D2Capacitación en el manejo y almacenaje de
alimentos.
D3 Cobertura de necesidades básicas
insatisfechas

INTERNAS

EXTERNAS

Cumplimiento con
la comunidad en los
proyectos
propuestos.

ESTRATEGIA FO

ESTRATEGIA DO

Abarcar todas las problemáticas
comunitarias
supliendo
las
necesidades básicas, a través del
compromiso social integral, la
vocación del servicio y el apoyo
prestado por el banco de alimentos
que
caracteriza
a
la
ONG
COVINCLA.

Ampliar la planta de personal y las instalaciones
mejorando la organización, capacitar al personal
en manipulación de alimentos y almacenaje por
medio de convenios con el SENA, en busca de
mejorar la entrega de mercados y espacios
propicios para capacitaciones a la comunidad.

O4 Falta de apoyo estatal
O5 Tiene contactos con
diferentes sectores políticos
y universidades que dan
apoyo a la ONG.
AMENAZAS
A1 Comunidad incrédula
A2 Delincuencia sectorial
A3 Falta de trabajo
intersectorial
A4 Falta de compromiso
por parte de la comunidad

ESTRATEGIA FA

ESTRATEGIA DA

Crear
grupos
de
jóvenes
emprendedores que participen en
eventos
intersectoriales
y
promuevan el desarrollo de la
comunidad y generen oportunidades
de
empleo
trabajando
con
responsabilidad
social
en
la
comunidad
y
mitigando
la
delincuencia sectorial.

Encontrar apoyo estatal y de entidades privadas
que
permita
ampliar
las
condiciones
económicasde la ONG con el fin de brindar
mayores servicios para la comunidad, logrando
crear sentido de pertenencia y compromiso con
las actividades que se realizan para el beneficio
comunitario.

2.1. Conclusión Matriz FODA

Durante el proceso de capacitación se identifican variables que permiten reforzar y
gestionar problemáticas en los integrantes de la corporación lo cual permite generar
propuestas innovadoras para el crecimiento y organización de la corporación
COVINCLA ONG, logrando de esta manera un sentido de pertenencia en el
personal involucrado al participar de un amanera activa en los procesos de
formación ofrecidos por la ONG mediante la universidad de la Salle y que permiten
al participante poner en práctica sus proyectos y que sean parte de su realidad; se
identifican que hay situaciones que pueden hacer que el proyecto de vida a nivel
profesional no sea tan fácil de ejecutar, pero que con la ayuda de la Universidad de
La Salle con estos proyectos y de la corporación COVINCLA, serán más fácil de
poder acceder a ellos, es por ello que estos proyectos deben ser cada vez más
fuertes y persistentes permitiendo así que pequeñas propuestas se conviertan en
grandes metas cumplidas.

3. Plan de trabajo y cronograma de actividades.

A).

Se quiere dar capacitación a la comunidad de la corporación en

emprendimiento y conceptos básicos de administración y contabilidad.

B). Se quiere aportar a la comunidad al dar herramientas de emprendimiento que
fomenten nuevas ideas de negocio.
C). Se define Syllabus con los temas a dar a la comunidad en emprendimiento,
administración y contabilidad.
D). Se establece como horario dar las capacitaciones los días domingos iniciando
el 11 de Abril hasta el 28 de junio.
E). Se realizaronlas capacitaciones en el salón comunal del conjunto donde está
ubicada la Corporación.

3.1. Título:
Formar un espacio propicio para el aprendizaje continuo, el crecimiento personal y
productivo de los integrantes de la corporación COVINCLA ONG mediante
capacitaciones

de

conocimientos

administrativas

y

contables

para

el

emprendimiento propuestas por estudiantes de la Universidad de la Salle.

3.2. Planteamiento:
Se evidencia que la población dependiente de COVINCLA ONG carecen de medios
económicos, han sido desplazados de sus regiones de origen, son víctimas de
maltrato intrafamiliar y no han tenido la oportunidad de acceder a la educación; por
tal motivo la organización a través de la Universidad de la Salle y el Banco de
Alimentos ponen a su disposición estudiantes de áreas administrativas y contables
para realizar capacitaciones que se llevan a cabo mediante actividades a través de
herramientas de aprendizaje como guías de trabajo de temas propuestos,
proyección de videos referente al tema, ejercicios prácticos de aprendizaje, creación
de empresa aplicando lo aprendido a lo largo de las capacitaciones con el fin de
lograr el crecimiento personal y laboral de los inscritos a las mismas por parte de la
organización.

3.3. Formulación del problema:
¿Cómo generar conocimientos básicos administrativos y contables a través del
aprendizaje teórico y práctico para el crecimiento personal de los integrantes de la
corporación COVINCLA ONG?

3.4. Objetivos
3.4.1. General
Aportar los conocimientos administrativos y contables adquiridos a lo largo de los
estudios de pregrado realizados en la universidad de la Salle.

Contribuir a la formación en conocimientos administrativos y contables a la
comunidad usuaria de la Corporación COVINCLA ONG de Bogotá mediante
capacitaciones que les posibilite la creación y realización de ideas de negocio que
conlleve al mejoramiento de sus condiciones de vida

3.4.2. Específicos:



Convocar al personal que dependiente de la corporación COVINCLA ONG para
la inscripción a las capacitaciones administrativas y contables propuestas por los
estudiantes de la Universidad de la Salle



Definir de acuerdo al número de inscritos la ubicación del espacio social donde
se realizarán las capacitaciones administrativas y contables dirigidas a personas
en condición de vulnerabilidad vinculadas a la corporación COVINCLA ONG.



Identificar las características, necesidades, intereses, expectativas de la
comunidad y de la organización, mediante el análisis, matriz FODA



Precisar los contenidos de conocimientos administrativos en lo que refiere a la
planeación estratégica y plan de negocio para el emprendimiento, creación y
consolidación de empresa



Trasmitir conocimientos contables en cuanto a sistemas de costos, estados
financieros y aspectos básicos de la contabilidad que se requieren para el
emprendimiento empresarial

3.5. Justificación

Dado que en la corporación COVINCLA ONG existen personas en condición de
vulnerabilidad que carecen de oportunidades laborales por falta de conocimiento o
acceso a la educación, personas con ideas emprendedoras e iniciativa y
compromiso de aprendizaje, de acuerdo a lo anterior se promoverá el crecimiento
personal de los integrantes en condiciones de vulnerabilidad de la corporación,
mediante capacitación de conceptos básicos administrativos y contables que
permita a esta población generar conocimientos y aplicarlos a la cotidianidad de su
vida laboral o proyectos personales que les permita la generación de idead de
emprendimiento y desarrollo profesional.

3.6. Metodología



Observación



Entrevistas informales a los directivos



Análisis FODA



Realización de encuestas a la comunidad para determinar el interés en los
temas y poder determinar los temas del curso.



Discusión grupal de los temas, gestión del conocimiento.



Utilización de guías de apoyo para el desarrollo de cada tema.



Diálogo educativo y debate



Método de caso, simulación y dialogo educativo



Formulación de preguntas individual; clasificación de las transacciones en la
Información real

3.7.

Marco teórico

Einleitung
ins
organisationale
Wissensmanagement – Instrumente,
Prof. Dr. Heinz Mandl, Dr. Katrin
Winkler, Katharina Schnurer M.A,
Febrero 2004
The Knowledge-Creating Company:
How Japanese Companies Create the
Dynamics of Innovation, Ikujiro Nonaka y
Hirotaka Takeuchi, (1995)
GENERACIÓN DE
CONOCIMIENTOS
La quinta disciplina en la práctica: cómo
construir una organización inteligente,
Peter M. Senge, 1995, 97, 98, 99
Ediciones Granica S.A.
)
La gestión del conocimiento como
motor de la innovación: lecciones de la
industria de alta tecnología para la
empresa, Joaquín Alegre Vidal, 2004,

3.8.

Marco conceptual



Prof. Dr. Heinz Mandl, Dr. Katrin Winkler, Katharina Schnurer M.A: Para
poder generar conocimiento de un modo permanente y adquirir nuevas
experiencias es imprescindible mantener el espíritu de creatividad dentro de
la empresa.



The Knowledge-Creating Company: How Japanese Companies Create the
Dynamics of Innovation, Ikujiro Nonaka y Hirotaka Takeuchi, (1995): Proceso
de creación del conocimiento a través de un modelo de generación basado
en la espiral del conocimiento.

1. Tácito a tácito. (Socialización): es el proceso de adquirir conocimiento
tácito a través de compartir experiencias por medio de exposiciones orales,
documentos. Manuales y tradiciones y que añaden el conocimiento novedoso
a la base colectiva que posee la organización.
2. Explícito a explícito. (Combinación): es el proceso de crear conocimiento
explícito al reunir conocimiento explícito proveniente de cierto número de
fuentes, mediante el intercambio de conversaciones telefónicas, reuniones.
Correos, etc., y se puede categorizar. Confrontar y clasificar para formar
bases de datos que producen conocimiento explícito.
3. Tácito a explícito. (Exteriorización): es el proceso de convertir
conocimiento tácito en conceptos explícitos, que supone hacer tangible
mediante el uso de metáforas conocimiento de por sí difícil de comunicar,
integrándolo en la cultura de la organización; es la actividad esencial en la
creación del conocimiento.
4. Explícito a tácito. (Interiorización): es un proceso de incorporación de
conocimiento explícito en conocimiento tácito, que analiza las experiencias
adquiridas en la puesta en práctica de los nuevos conocimientos y que se
incorpora en las bases de conocimiento tácito de los miembros de la

organización en la forma de modelos mentales compartidos o prácticas de
que trabajo.



La quinta disciplina en la práctica: cómo construir una organización
inteligente, Peter M. Senge: El principal punto de abordaje para cualquier
proyecto de aprendizaje empresarial no depende de las normas, ni de los
presupuestos ni los organigramas, si no de nosotros mismos, el aprendizaje
es esencial para la planificación, y como la planificación es esencial para la
gestión.



La gestión del conocimiento como motor de la innovación: lecciones de la
industria de alta tecnología para la empresa, Joaquín Alegre Vidal: La gestión
del conocimiento puede contribuir a un mejor desempeño en un gran número
de procesos empresariales tales como la implantación de mejores prácticas
y la mejora continua, la resolución de problemas operativos, la integración
funcional y el desarrollo de nuevos productos y servicios.

3.9.

Cronograma:

Objetivos

Presentación
ante la
corporación
COVINCLA
ONG

N. de la
actividad
1
2
3
1

Inicio de
capacitación
en la
corporación

2

3

Desarrollo de
temas
propuestos en
syllabus

Actividad a desarrollar
Marzo
Carta de presentación ante la
corporación en el CEDEF
Visita a la corporación, entrega de
la carta de presentación y firma de
recibido
Introducción y socialización en la
corporación
Inscripción a cursos de
capacitación
Presentación de temas a
desarrollar en la capacitación
propuestos en un syllabus
Desarrollo del tema de
introducción básica a la
contabilidad

Abril

Mes
Mayo Junio Julio

S.4
S.1
S.2
S.3
S.4

S.1

1

ejecución de guías y talleres del
tema introducción básica a la
contabilidad

S.2

2

Desarrollo del tema
emprendimiento e inicio de
proyecto empresarial

S.3

Finalización
de temas
propuestos
para las
capacitaciones

3

Avance y finalización del tema
emprendimiento

4

Desarrollo y realización de guías
del tema servicio al cliente

S.1

5

Realización de guías del tema plan
de negocios y seguimiento de
avances del proyecto empresarial

S.2

6

Desarrollo y ejecución de guías y
talleres del tema costos y gastos

S.3

1

Desarrollo y realización de guías y
talleres del tema presupuesto

S.4

2

Finalización de clases, entrega del
proyecto empresarial

S.4

S.1

3.10. Recursos.
Para el programa de Capacitación se cuenta con 23 personas inscritas al programa
propuesto, para el cual se requiere de los siguientes recursos y su presupuesto de
ejecución.

PRESUPUESTO PLAN DE CAPACITACIÓN
COVINCLA ONG
04-04-15

Fecha de presupuesto:
DESCRIPCION

SALON SOCIAL

UNIDADES

PRECIO

TOTAL

PRECIO DTO.

1

0,00

$

-

25

0,00

$

-

ESCRITORIO

1

0,00

$

-

TABLERO

1

0,00

$

-

COMPUTADORES

2

0,00

$

-

MARCADORES

12

1.200,00

PAPEL PERIODICO

12

450,00

SILLAS

$ 14.400,00
$

5.400,00

Suministrado por
COVINCLA
Suministrado por
COVINCLA
Suministrado por
COVINCLA
Suministrado por
COVINCLA
Suministrado por
estudiantes
Suministrado por
estudiantes
Suministrado por
estudiantes

IMPRESIONES

220

TOTAL

100,00

$ 22.000,00

Suministrado por
estudiantes

41.800,00

4. DESARROLLO DEL PROYECTO.
4.1 Descripción de las Principales Actividades
Desde finales de Marzo hasta mediados de Abril se inicia contacto y presentación
de la propuesta de capacitación por los estudiantes de la Universidad de la Salle
por medio de la presentación de la carta de autorización recibida por el CEDEF
dirigido a COVINCLA ONG, se siguió con las presentación de la propuesta a las
personas en condición de vulnerabilidad vinculados a la ONG. Ver anexo No. 1

Se prosigue con la apertura de inscripción a los cursos en la ONG mediante la
publicación de cartelera informativa ubicada en la portería del conjunto residencial
donde la ONG tiene sus instalaciones, se deja como registro

listado inicial y

final de las personas inscritas. Ver anexo No. 2.
Se asigna uno de los salones comunales del conjunto donde se encuentra ubicada
la ONG para las capacitaciones iniciando el 26 de abril y culminando el 5 de Julio
del 2015.
El día 26 de Abril del 2015 se realiza la presentación formal de los capacitadores
con el grupo inscrito, donde se procedió a realizar encuesta con el fin de obtener
un resultado de los conocimientos básicos con los que contaba el grupo y poder
definir el contenido temático de las capacitaciones y de esta manera diseñar el
Syllabus. Ver anexos No. 3 y 4.
Luego de definir los conocimientos básicos de los inscritos y lograr definir el
Syllabus de la capacitación se procedió con clases presenciales, diseñadopor los
estudiantes de la Universidad guías de trabajo buscando facilitar el proceso de
aprendizaje. Ver anexos No. 5 al 10

4.2. Capacitación desde lo administrativo



Emprendimiento
o Que es emprendimiento
o Objetivo
o Quien es emprendedor
o Características



Administración.



Servicio al cliente
o Definición
o Pasos a seguir en el servicio al cliente
o Elementos del Servicios al Cliente
o Importancia del buen servicio al cliente



Plan de negocios
o Definición del plan de negocios
o Estructura del plan de negocios
o Procesos del plan de negocios
o Ventajas y beneficios



Nomina
o Definición
o Clasificación
o Salarios
o Tipo de salarios



Contrato de trabajo
o Definición
o Clasificación
o Tipo de Contratos

Ver anexos No. 5 al 10
Adicional a las guías se realizaron ejemplos prácticos de los temas tratados,
actividades mediante carteleras diseñadas en grupos donde debían sustentar a
todo el curso de capacitación, se resuelven dudas. Ver anexo 11
4.3. Capacitación desde lo contable



Que es contabilidad
o Conceptos
o Principios contables
o Elementos del balance y estado de resultados con ejemplos



Estado de resultados
o Conceptos
o Ingresos
o Gastos
o Utilidad de ventas
o Ejercicios



Costos
o Conceptos
o Diferencia entre costos y gastos

o Clasificación de los costos


Presupuestos
o Concepto
o Objetivo
o Funciones de los presupuestos
o Uso del presupuesto
o Ejemplos



Nomina
o Concepto
o Ejercicio

4.4. Alcances y Logros
La convocatoria realizada para la capacitación fue exitosa dejando un total de 45
personas inscritas, lo cual permitió que se crearan 2 grupos de participantes para
la capacitación.



La encuesta inicial se realizó a 18 personas que asistieron el 26 de Abril del
2015, lo cual permitió obtener resultado de los conocimientos básicos del
grupo en temas contables y administrativos con el fin de dar un contenido
temático acorde a los conocimientos y necesidades de las personas inscritas.



Se realizaron actividades que permitieron el aprendizaje de los diferentes
temas a través de guías temáticas, dinámicas de grupo, manejo de carteleras,
videos de temas relacionados, realización de un trabajo final por los asistentes
a la capacitación, socialización de casos empresariales, propuestas de textos.



Se culmina el proceso de capacitación mediante ceremonia de entrega de
certificados de Formación Básica Empresarial, ceremonia realizada el día 18
de Julio del 2015.Ver anexos 12

4.5. Conclusiones.
Al culminar con el curso de capacitación en Formación Básica Empresarial se
entregaron 22 certificados correspondientes a las 22 personas que culminaron
todo el proceso, al tener una deserción del 51% de los inscritos se procedió a
unificar los dos grupos conformados en la apertura del proceso de capacitación.,
esto con la previa autorización de la persona encargada de la Fundación.
Cada una de las propuestas de capacitación fueron tomadas de una manera
positiva por el grupo de capacitación lo cual permitió que cada clase fuer más
dinámica y se contara con la participación de todo el grupo, pues la metodología
de trabajo que se uso fue un estilo de mesas redondas, donde cada uno de ellos
pudiera compartir sus vivencias o se resolvieran sus inquietudes, esto permitió que
todos los presentes se integraran y aportaran con sus vivencias personales
favoreciendo de esta manera el aprendizaje ya que se pudieron dar ejemplos
cercanos a la realidad y sus vivencias laborales o vivencias como comunidad,
dentro del desarrollo de cada clase identificábamos que los asistentes siempre
querían que resolviéramos sus inquietudes personales que serían aplicadas a su
vida cotidiana.
Se concluyó el proceso con la entrega de los certificados en ceremonia organizada
por los Neo Profesionales lasallistas y el Coordinador de Proyección Social el
Docente Dagoberto Castillo Reyes el día 18 de Julio del 2015. Ver anexo 12
Como Neo Profesionales lasallista es grato percibir que se aporta a la comunidad
de una forma activa al tener la oportunidad de compartir un poco lo que se ha
aprendido durante nuestro proceso de formación y que el conocimiento que se

transmite es tomad por ellos de una forma muy gratificante y hace sentir un gesto
de colaboración muy grande con la comunidad.
4.6. Recomendaciones.
En la ejecución del proyecto presentado por los estudiantes de la Universidad de
la Salle, se identifican aspectos importantes como el hecho de poder ser partícipes
de transmitir los conocimientos propios y adquiridos durante el tiempo de
permanencia en la Universidad, esto permitiendo que la comunidad de Bosa, que
fue beneficiaria de este proceso, recibieron de forma activa cada una de las
secciones, este trabajo fue un desarrollo de trabajo en equipo, pues la finalidad de
este más allá de dictar o transmitir conocimientos, era que dichos conocimientos
se quedaran en cada persona para que ellos pudieran hacer realidad cada uno de
sus sueños, poner en marcha los proyectos que tenían planeados hace algún
tiempo; para la universidad y para los Estudiantes que hicieron parte de este
proyecto sería muy gratificante que en tiempo cortos se puedan ver resultados de
emprendimiento y puesta en marcha de cada uno de los proyectos que pudimos
evidenciar, insistir y persistir algo que deben tener presente y poner en pie para
lograr cumplir metas personales o familiares de cada integrante de este proceso.
Al finalizar el proyecto se puede decir que ha sido un proceso muy gratificante para
todos, la comunidad, la universidad y los estudiantes, por esto se deben mantener
estos procesos y cada vez ser más fuertes y poder expandirlos y llegar a aquellas
comunidades que quizás no tienen esta posibilidades de accesibilidad a la
educación y crecimiento personal.
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Anexos

Anexo 1. Acta de presentación a la ONG. Debe ser original, es decir, debe llevar las
firmas originales?

ACTA No 1
COVINCLA – ONG
FECHA: 21 de marzo de 2015
LUGAR: Bosa San Bernardino HORA: 9:30 am – 12:30 pm
En la ciudad de Bogotá a los veintiún (21) días del mes de marzo del presente año,
se reúnen estudiantes de contaduría y administración de empresas con la
representante legal de COVINCLA – ONG para su correspondiente presentación y
acuerdos para la realización de la gestión programada en proyección social.
Los criterios mencionados el presente día son los siguientes:
1. Solicitud de documentos para la renovación de la matricula mercantil
2. Renovación y resolución de facturación
3. Capacitación para el personal de la comunidad de bosa
3.1 Cursos de Belleza (fundación)
3.2 Manualidades (fundación)
3.3 Trazo y corte (fundación)
3.4 Formación Empresarial Administrativa y contable (profesionales lasallistas)

4. Se programa visita para el domingo 29 de marzo para presentación ante el
personal vulnerable vinculado a la corporación COVINCLA a partir de las
11:00 am.
5. Tema pendiente (confirmación a COVINCLA ONG sobre inscripción a las
capacitaciones de menores de edad).
6. Envió de propuesta para la convocatoria de inscripción del curso de
formación empresarial.

Cordialmente

Representante legal

Estudiantes

Fuente: Acta de presentación propuesta por los capacitadores neo profesionales
lasallistas.

Anexo 2. Convocatoria de inscripción.

CAPACITACIONES DE FORMACIÓN EMPRESARIAL
HORARIO

INICIO

DOMINGOS

CURSO

DESDE

HASTA
26 DE ABRIL DE 2015

ADMINISTRATIVO
Y CONTABLE

FINALIZACIÓN

8:00 AM. 12:00 PM.

05 DE JULIO DE
2015

NOTA: LAS CAPACITACIONES SON DIRIGIDAS POR NEOPROFESIONALES DE LA
UNIVERSIDAD DE LA SALLE EN CARRERAS COMO ADMINISTRACIÓN DE
EMPRESAS

Y

CONTADURIA;

EL

CURSO

SERÁ CERTIFICADO

MEDIANTE

CEREMONIA EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE.

Fuente:convocatoria de inscripción para los cursos de formación empresarial
propuesta por los capacitadores neo profesionales lasallistas.

Anexo 3. Encuesta a los integrantes del grupo de capacitación.

ENCUESTA

ORGANIZACIÓN DE VENDERORES INFORMALES DE CLARET “COVINCLA
ONG”

Durante el proceso de capacitación que se va a desarrollar será establecido un
cronograma de los temas a tratar en cada una de las secciones, por tal motivo
requerimos conocer sus conocimientos en el área administrativa y contable además
de las expectativas que tienen del curso.

Agradecemos responder las siguientes preguntas con total sinceridad.

1. Cuál es su conocimiento de temas contables y financieros
____________________________________________________________
____________________________________________________________

2. Cuál es su conocimiento de temas administrativos y de control
____________________________________________________________
____________________________________________________________

3. Cuál de estos temas son de su interés:
-

Inventarios

-

Costos

4. Cuál de estos temas son de su interés:

-

Manejo de personal

-

Manejo administrativo

5. Cuál de estos temas son de su interés:
-

Controles contables

-

Informes financiero

6. Cuál de estos temas son de su interés:
-

Presupuestos

-

Costeo de productos

7. Cuál de estos temas son de su interés:
-

Sistema de venta

-

Sistema de mercadeo

8. Cuál de estos temas son de su interés:
-

Creación de empresa

-

Controles administrativos

9. Cuáles son sus expectativa con este curso
____________________________________________________________
____________________________________________________________

10. Que espera obtener al final del proyecto
____________________________________________________________
Fuente: Propuesta por los capacitadores neo profesionales lasallistas.

Anexo 4. Syllabus
1.1.

SYLLABUS PARA CAPACITACION EN FORMACION BÁSICA
EMPRESARIAL

Facultad de Ciencias Administrativas y Contables
Programa de Proyección Social
Nombre del Espacio Académico: COVINCLA ONG
Periodo: ABRIL 11 A JUNIO 28 DE 2015

Horas Presenciales: 60 horas

Horario: 9:00 Pm a 12:00 Pm

Días: DOMINGOS

Ubicación: Bosa San Bernardino
Nombre Profesores: Yury Andrea Cabra, Luis Fernando Valencia
Pertinencia social, científica e investigativa.
Teniendo como pilar la orientación de la Universidad de la Salle en su lema Educar
para pensar, decidir y servir, se ha decidido contribuir al desarrollo de las
comunidades buscando brindar conocimientos básicos en los conceptos contables
y administrativos con el fin de brindar un desarrollo personal y laboral.
Intencionalidad Formativa (PEUL y EFL)
Basados en el Proyecto Universitario Lasallista (PEUL) se pretende contribuir con
el desarrollo humano integral y sustentable, con la educación a los sectores menos
favorecidos, brindando un acceso a la educación en las comunidades, demostrando
pertenencia con la comunidad animando los procesos que fomenten el desarrollo.
Competencias integrales a desarrollar.
Los estudiantes a lo largo de la capacitación desarrollaran competencias que les
ayudaran en el conocimiento de conceptos básicos acerca contabilidad, del

estudio de mercado, hallar los costos y gastos de un producto o servicio, políticas
de promoción de ventas, trabajo en equipo, conceptos de servicio al cliente.

Contenidos del Espacio Académico
1.- Introducción básica a la contabilidad
- Definición de conceptos básicos.
- Como llevar una contabilidad en su negocio o empresa
- Manejo de inventario y costos
- Estructuras básicas de Balance y Estado de Resultados
2. Emprendimiento
- Que es emprendimiento
- Objetivo
- Quien es emprendedor
- Características
3. Servicio al cliente
- Definición
- Pasos a seguir en el servicio al cliente
- Elementos del Servicios al Cliente
- Importancia del buen servicio al cliente
4. Plan de negocios
-

Definición del plan de negocios
Estructura del plan de negocios
Procesos del plan de negocios
Ventajas y beneficios

5. costos
- Definición de costo
- Determinación de costos
- Características de los costos
- Diferencia entre costos y gastos
6. Presupuesto
-

Presupuestos de Ventas
Presupuesto de producción
Presupuesto de gastos de administración y gastos de ventas

7. Nomina
-

Definición
Clasificación

-

Saliros
Tipo de salarios

8. Contratos
-

Definición
Clasificación
Tipo de Contratos
Metodología

-

Discusión grupal de los temas, gestión del conocimiento.
Dialogo educativo y debate
Método de caso, simulación y dialogo educativo
Formulación de preguntas individual; clasificación de las transacciones en la Información real
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Datos de los profesores
Correos electrónicos:
Yury Andrea Cabra: yuriandreac@hotmail.com
Luis Fernando Valencia: Fernando.valenciaduque@gmail.com

Anexo 5.Guia 001

GUÍA No. 001

CONCEPTOS BÁSICOS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS

Objetivo General

Conocimiento teórico practico de los principales conceptos básicos contables y
administrativos,

DESARROLLO DE LA GUÍA
¿Qué es
emprendimiento?

Concepto: Iniciativa de un individuo que asume un riesgo económico o que invierte
en recursos
Objetivo: Aprovechar oportunidades que brinda el mercado para llevar adelante una
obra o negocio
¿Quien es un emprendedor?
Personas con ideas, creatividad, innovación decididas a enfrentar la adversidad
Características
-

Flexibilidad:___________________________________________________
Dinamismo:___________________________________________________

-

Creatividad:___________________________________________________
Empuje:______________________________________________________
Trabajo en equipo: _____________________________________________
Voluntad:_____________________________________________________
Perseverancia:________________________________________________

Adversidad

Adaptcion

Ganancias

Condiciones
cambiarias

Lealtad

Casos empresariales
-

Ramo
Jorge Hané
Rinax

- Rico helado
- Mario Hernández
- Escobar y Martínez

Instituciones que apoyan el emprendimiento

¿Qué es
administración?

Concepto: Puede ser entendida como la disciplina que se encarga del manejo de
los recursos y de la dirección del trabajo humano, enfocado a la satisfacción de un
interés.
LA ADMINISTRACIÓN: puede definirse de diversas formas al igual que sucede con
otras áreas del conocimiento, pero es posible ofrecer una sola definición para
efectos didácticos que incluya sus aspectos más importantes a través del análisis
de las principales características que se han dado y expresado por diversos autores.

Conceptos fundamentales de la administración

Planificcion

Direccion

Uso de
recursos

Organizacion

Logro de
objetivos y
metas
Actividades
de trabajo

Control

Eficiencia y
eficacia

¿Qué es
contabilidad?

Concepto
Es el control y registro de los gastos e ingresos y otras operaciones económicas
que realiza una entidad.
Principios contables
-

Comprensibilidad:______________________________________________
Fiable:_______________________________________________________
Comparable:__________________________________________________
Oportuna:____________________________________________________

-

Veraz:_______________________________________________________

Elementos del balance y el estado de resultados

Activo
Pasivo

Gastos

Ingreos

Patrimonio

Ejemplo: La tienda de Don Chucho el día sábado 18 de abril, realizo las siguientes
operaciones:

Estado de Resultados
Ventas
Concepto
5 libras de arroz
4 libras de papá
3 libras de carne
1 libra de arveja
Total

Valor

Gastos
Concepto
Transporte
Almuerzo
Varios
Total

Valor

Utilidad (diferencia)

¿Qué es servicio
al cliente?

Concepto: Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un
proveedor con el fin de que el cliente obtenga el producto en el momento y lugar
adecuado y se asegure un uso correcto del mismo. El servicio al cliente es una
potente herramienta de marketing.

Pasos a seguir en el servicio al cliente

Realizar Encuestas: Determinar de manera periódica cuáles son los servicios que el cliente
demanda para identificar los posibles servicios a ofrecer.
Establecer la importancia que le da el consumidor a cada servicio.
La empresa debe tratar de compararse con sus competidores más cercanos para detectar
verdaderas oportunidades para adelantarse y ser los mejores en el mercado.
El valor percibido por el cliente es la valoración total que el cliente realiza de la utilidad de
un producto basada en la percepción de lo que se recibe y se da a cambio

EL valor total comprende tres dimensiones:
1. Valor de compra: El cliente se pregunta cuanto valor le reportará
determinado producto.
2. Valor de uso: Se relaciona con la satisfacción que produce un
producto durante su uso.
3. Valor de uso: Se relaciona con la satisfacción que produce un
producto durante su uso.

Elementos del servicio al cliente
1.
2.
3.
4.
5.

____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________

Importancia del servicio al cliente

Un buen servicio al cliente puede llegar a ser un
elemento promocional para las ventas tan
poderosas como los descuentos, la publicidad o la
venta personal.

Atraer un nuevo cliente es aproximadamente seis
veces más caro que mantener uno. Por lo que las
compañías han optado por poner por escrito la
actuación de la empresa.

Ejercicio: En la siguiente sopa de letras, deberá ubicar 16 palabras de las vistas en
la clase de hoy:
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1 Gastos

5 Pasivo

2 Ingresos

6 Recursos

10 Administración

14 Uso

3 Balance

7 Mercado

11 Trabajo

15 Compra

4 Activo

8 Empuje

12 Análisis

16 Servicio
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PLAN DE NEGOCIOS

Estructura de un plan de negocio

Resumen ejecutivo
-

Datos básicos

-

Proyecto

-

Misión y visión

-

Objetivos

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Descripción del producto y valor distintivo
-

Descripción general del producto

-

Valor distintivo para el consumidor

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Mercado potencial
-

Mercado

-

Público objetivo

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Competencia
-

Barreras de entrada

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Modelo de negocio y plan financiero
-

Requisitos fundamentales de una planificación financiera

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Equipo directivo y organización
-

Organigrama

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Estado de desarrollo y plan de implantación
-

Calendario de implementación

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Alianzas estratégicas
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Estrategia de marketing y ventas
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Principales riesgos y estrategias de salida
-

Riesgos básicos que afectan el mercado

-

Riesgo del negocio

-

Estrategia de contingencia

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Procesos

-

Proceso Lógico

-

Proceso progresivo

-

Proceso realista

-

Proceso coherente y orientado a la acción

VENTAJAS Y BENEFICIOS

VENTAJAS Y BENEFICIOS

Suministra
una guía
clara de
las
acciones a
seguir

Constituye
un valioso
instrumen
to de
comunicaci
ón interna

Constituye
un útil y
eficaz
método
para el
autodesar
rollo como
empresari
o

Constituye
un útil y
eficaz
instrumen
to de
comunicaci
ón externa

Ayuda a
crear una
mentalida
d interna
orientada
a la
rentabilid
ad

Constituye
un eficaz
instrumen
to de
control

Ejercicios
1. La miscelánea la esperanza compra en efectivo 110 resmas de papel a $
10 000 c/u, y 150 cuadernos a 5000 c/u.
2. Compra 20 cajas de colores a $ 5.000 c/u, 30 lápices a $250 c/u
3. La miscelánea la esperanza vende a doña Rosa de contado. 30 resmas de
papel a $12 000, y 25 cuadernos a un valor de $ 7000 c/u.
4. Vende 12 cajas de colores a $ 7.500 c/u y 18 lápices a %450

Utilidad de las ventas
Detalle

Valor

Valor

costo

Venta

Total

Ingresos
Gastos

BIBLIOGRAFIA:
Robbins, Stephen P; Coutler, Mary, Administración octava edición, Pearson
Educación México 2005

Utilidad

Antonio Borello, Guías de gestión de la pequeña empresa El plan de negocios,
Díaz de Santos S.A 1994,
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COSTOS

Que son los costos

Proceso que permite que el Empresario mida, procese y comunique la información
Sobre los costos que se deben incurrir para la producción de un bien o la prestación
de un servicio.

Que son los gastos

Los desembolsos de recursos que requiere el Empresario para cubrir los gastos
administrativos y de ventas

¿Cuál es la diferencia entre costos y gastos?

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Costos
Gastos

•Hacen parte del proceso y
son recuperables

•Son los pagos generados y
no son recuperables

Objetivo de los costos
 Determinar los costos de un producto o servicio
 Establecer un control administrativo
 Suministrar información para la planeación y la toma de decisiones

Elabore la lista de los costos y gastos de su empresa
COSTOS

GASTOS

__________________________

___________________________

__________________________

___________________________

__________________________

___________________________

Ejercicio: La empresa Don Juan, se dedica a la producción de empanadas,
durante el mes de Abril elaboro 2.000 empanadas de carne.

1. Elabore la lista de los ingredientes con los precios correspondientes

INGREDIENTES
NOMBRE
1
2
3

CANTIDAD

VALOR TOTAL

4
5
6

2. Calcular el costo de cada empanada

3. El precio de venta de las empanadas es de $ 1.200 cada una.

CANTIDAD TOTAL
VALOR UNITARIO
VALOR TOTAL
RECETA
VALOR

CANTIDAD USADA

UNITARIO

1
2
3
4
5
6
COSTO TOTAL

4. Elabore el estado de resultados
ESTADO DE RESULTADOS

VALOR TOTAL

INGRESOS
MENOS COSTOS
UTILIDAD OPERACIONAL
MENOS GASTOS
UTILIDAD NETA

REFERENCIAS:
www.actualicese.com.co
www.gerencie.com

Anexo 8. Guía 004

GUÍA No. 004

PRESUPUESTOS

¿Qué es
Presupuesto?

Concepto

Es el cálculo y negociación anticipada de los ingresos y egresos de una actividad
económica (personal, familiar, un negocio, una empresa, una oficina, un gobierno)
durante un período. Es un plan de acción dirigido a cumplir una meta prevista,
expresada en valores y términos financieros que debe cumplirse en determinado
tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro
de operación de la organización.

Objetivo
Elaborar un presupuesto permite a las empresas, los gobiernos, las organizaciones
privadas o las familias establecer prioridades y evaluar la obtención de sus objetivos.

Funciones de los presupuestos

Control financiero

Control presupuestario

Disminuir el riesgo en
las operaciones

Roles Preventivos

Roles correctivos

USOS DEL PRESUPUESTO: El presupuesto es la planificación fundamentada de
muchas estrategias por las cuales constituye un instrumento importante como
norma, utilizado como medio administrativo, así como la debida utilización de los
recursos disponibles acorde con las necesidades de cada una de los
departamentos. Este instrumento también sirve de ayuda para la determinación de
metas que sean comparables a través del tiempo, evitando costos innecesarios y
mala utilización de recursos.

PRESUPUESTO MANO DE OBRA

PRODUCTO "SILLAS"

PERIODOS

UNIDAD A
PRODUCIR

HORAS
POR
UNIDAD

COSTO

HORAS

UNITARIO DE

TOTALES

MOD

COSTO MOD
TOTAL

PERIODO #1
PROCESO 1

20

2

$

13.635

PROCESO 2

20

3

$

16.844

PROCESO 1

20

2

$

13.635

PROCESO 2

20

3

$

16.844

TOTAL
PERIODO #2

TOTAL
GRAN TOTAL

PRODUCTO "ESCRITORIOS"

PERIODOS

UNIDAD A
PRODUCIR

HORAS
POR
UNIDAD

HORAS
TOTALES

COSTO
UNITARIO DE
MOD

PERIODO #1
PROCESO 1

90

3

$

13.635

PROCESO 2

90

2

$

16.844

70

3

$

13.635

TOTAL
PERIODO #2
PROCESO 1

COSTO MOD
TOTAL

PROCESO 2

70

2

$

16.844

TOTAL
GRAN TOTAL

TOTALES

PERIODOS

HORAS

COSTO MOD

TOTALES

TOTAL

# OPERARIOS
FACTOR
HORAS

#

PERIODO

PERIODO #1

192

PROCESO 1

192

PROCESO 2

192

TOTAL

192

PERIODO #2

192

PROCESO 1

192

PROCESO 2

192

TOTAL

192

GRAN TOTAL

192

REFERENCIAS:
http://es.slideshare.net/luferoal/conceptos-generales-sobre-presupuesto
https://books.google.com.co/books?id=nPGWEj5OfsC&pg=PA41&lpg=PA41&dq=p
resupuestos+definicion&source=bl&ots=ebHPbsaU7N&sig=pla6ykq_tTztDOXHDc
XdrueBFk8&hl=es&sa=X&redir_esc=y#v=onepage&q=presupuestos%20definicion
&f=fale
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NOMBRE

CARGO

COSTO # DE
AUX
INT.
HORA HORAS DEVENGADO TRANS CESANTIAS PRIMA VACACIONES CESANTIAS
100,00%

A

SALUD

8,33%

8,33%

4,17%

1,00%

OPERARIO

PENSION

ARP

ICBF

SENA

CAJA FAM

DOTACION

COSTO
TOTAL MOD

8,50%

12,00%

0,52%

3,00%

2,00%

4,00%

2,00%

154%

NOMINA DE LA CARPINTERIA

JORNADA ORDINARIA

192 HORAS

PLANTA DE PERSONAL

SALARIO BASICO

OPERARIO 1

$1 700 000

154%

$2 618 000

$13 635

OPERARIO 2

$2 100 000

154%

$3 234 000

$16 844

NOMBRE

CARGO

FACTOR

COSTO # DE
AUX
HORA HORAS DEVENGADO TRANS CESANTIAS
100,00%

A

OPERARIO

310

B

OPERARIO

240

8,33%

SALUD

PENSION

ARP

ICBF

SENA

CAJA
FAM

8,50%

12,00%

0,52%

3,00%

2,00%

4,00%

Referencia :http://www.gerencie.com/nomina.html

PRIMA

INT.
VACACIONES CESANTIAS

8,33%

4,17%

1,00%

COSTO
N.
OPERA MOD 1
OPERA
COSTO TOTAL
DOTACION
MOD
2,00%

154%
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DEFINICIÓN DE CONTRATACIÓN

OBJETIVO: identificar las diferentes características en los tipos de contratación que
existen, determinando cual se adecua en el proyecto de creación de empresa
propuesto en el curso administrativo y contable.

1. ¿Qué es un contrato laboral?

Dependencia o
subordinación

Persona
natural o
jurídica.
(Empleador)

Prestar un
servicio
(Trabajador)

2. ¿Qué elementos esenciales concurren para que haya contrato de trabajo?

Actividad
personal del
trabajador

Dependencia o
subordinación

3. ¿Qué tipos de contrato de trabajo hay?
 Accidental o transitorio
 De obra o labor
 A termino fijo
 A término indefinido

4. ¿Cómo se clasifican los contratos?
 Según su forma: - Escritos
- Verbales
 Según su duración:- Termino fijo inferior a un año
- Termino fijo de 1 a 3 años

Retribución del
servicio

- término indefinido
- Ocasional o transitorio
- Por obra o labor

5. Obligaciones del empleador.
 Pagar la remuneración pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos
 Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos.
 Conceder al trabajador las licencias que solicite de acuerdo con las
condiciones señaladas en el reglamento interno de trabajo, en pactos o
convenciones colectivas.
 Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

6. Obligaciones del trabajador.
 Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos del reglamento y acatar y cumplir las órdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta el empleador o sus representantes según el
orden jerárquico.
 Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y útiles que le hayan sido facilitados y la materia prima sobrantes.
 Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitar daño y prejuicios
 Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compañeros.

CRUCIGRAMA
5
2

6

1

4

3

HORIZONTALES
1. Respeto a la dignidad personal del trabajador.
2. Trabajos en ciertas épocas del año que requieren mayor personal.
3. No hay límite temporal o condicional en su duración.

VERTICALES
4. Actividad personal del trabajador, dependencia o subordinación, retribución
del servicio.

5. Es útil para realizar actividades específicas.
6. Persona natural que presta un servicio a una persona natural o jurídica.

Anexo 11. Imágenes clases y presentación de temas

CLASES Y PRESENTACION DE TEMAS DE ESTUDIO

Fuente: Imágenes propias de los capacitadores neo profesionales lasallistas.

SOCIALIZACION DE PROYECTOS EMPRESARIALES

Fuente: Imágenes propias de los capacitadores neo profesionales lasallistas.

DESPEDIDA POR EL GRUPO DE CAPACITACIÓN

Fuente: Imágenes propias de los capacitadores neo profesionales lasallistas.

Anexo 12. Imágenes ceremonia de entrega de certificados

CEREMONIA DE ENTREGA DE CERTIFICADOS

Fuente: Imágenes propias de los capacitadores neo profesionales lasallistas.

